
ZARZĄDZENIE NR 120/2/22
PREZYDETNA MIASTA TYCHY
z dnia 31 stycznia 2022 roku

w sprawie zasady przydziału odzieży i obuwia roboczego, ubioru reprezentacyjnego oraz środków ochrony indywidulanej pracownikom zatrudnionym w ramach stosunku pracy w Urzędzie Miasta Tychy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2021 poz. 1372 z późn. zm.) oraz art 104 1 § 1 pkt 2,  art. 237 6, 237 7, 237 9 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 poz.1320 z późn. zm.) zarządzam co następuje:
Niniejsze zarządzenie stanowi uzupełnienie Regulaminu Pracy UM Tychy z zakresie dostarczenia odzieży i obuwia roboczego oraz wyposażenia w środki ochrony indywidualnej, higieny osobistej pracowników oraz wypłaty ekwiwalentu.

· 1
Odzież i obuwie robocze
1. Przez odzież i obuwie robocze należy rozumieć środki noszone przez pracownika, spełniające wymagania określone w Polskich Normach, w sytuacji, gdy własna odzież pracownika może ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu oraz ze względu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczeństwa i higieny pracy.
2. Odzież i obuwie robocze są przydzielane pracownikowi nieodpłatnie i stanowią własność pracodawcy.
3. Pracownik jest zobowiązany utrzymywać w należytym stanie przydzieloną mu odzież i obuwie robocze.

4. Stanowiska na których stosowana jest odzież i obuwie robocze oraz okresy ich użytkowania zostały wskazane w załączniku nr 1.

5. Obowiązkiem pracownika jest stosowanie odzieży i obuwia roboczego. Za nieprzestrzeganie przez pracownika powyższego obowiązku, pracodawca na wniosek kierownika, może ukarać pracownika karą upomnienia, nagany lub karą pieniężną.

6. Przełożony, który dopuścił do pracy podległego sobie pracownika bez wymaganej odzieży lub obuwia roboczego podlega karze upomnienia, nagany lub karze pieniężnej.

7. Główny Specjalista ds. BHP prowadzi odrębnie dla każdego pracownika kartę ewidencji przydziału odzieży i obuwia roboczego, której wzór stanowi załącznik nr 4.
8. Pracodawca może ustalić stanowiska, na których dopuszcza się używanie przez pracowników, za ich zgodą, własnej odzieży i obuwia roboczego, spełniających wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy.
9. Pranie odzieży roboczej dokonywane jest przez pracownika.
10. Zapotrzebowanie na odzież roboczą, obuwie robocze lub odzież reprezentacyjną przełożony składa do Głównego Specjalisty ds. BHP w terminie do 15 sierpnia.

11. Po przeanalizowaniu zasadności złożonego zapotrzebowania Główny Specjalista ds. BHP przekazuje w terminie do 15 września do Wydziału Administracyjnego całościowe zapotrzebowanie na kolejny rok budżetowy.

12. Przedwcześnie zniszczona lub całkowicie zużyta odzież i obuwie robocze, nie podlega zwrotowi.
13. Przez określenie przedwczesne zniszczenie odzieży i obuwia roboczego należy rozumieć zniszczenie, które nastąpiło przed upływem okresy użytkowania określonego w załączniku 
nr 1.

14. W sytuacji przedwczesnego zniszczenia odzieży lub obuwia roboczego, które nastąpiło z winy pracownika ponosi on koszty zakupu nowego przedmiotu na zasadach określonych 
w Kodeksie pracy.
15. W sytuacji przedwczesnego zniszczenia odzieży i obuwia roboczego, które nie nastąpiło 
z winy pracownika, koszty ponosi pracodawca.

16. Przedwczesne zużycie odzieży lub obuwia roboczego dokumentuje się poprzez sporządzenia protokołu zniszczenia odzieży, obuwia roboczego lub środka ochrony indywidualnej, którego wzór stanowi załącznik nr 5

§ 2
Środki ochrony indywidualnej
1. Przez środki ochrony indywidualnej należy rozumieć wszelkie środki noszone lub trzymane przez pracownika w celu jego ochrony przed jednym lub większą liczbą zagrożeń związanych z występowaniem niebezpiecznych lub szkodliwych czynników w środowisku pracy.
2. Potwierdzeniem spełnienia wymagań jest oznakowanie środków ochrony indywidualnej znakiem CE.
3. Środki ochrony indywidualnej przydzielane są pracownikowi nieodpłatnie i stanowią własność pracodawcy. 
4. Pracownik z chwilą rozwiązania stosunku pracy ma obowiązek przekazać je przełożonemu.

5. Przełożony ma obowiązek zapewnić pracownikowi środki ochrony indywidualnej oraz poinformować go o zasadach posługiwania się nimi oraz egzekwować stosowanie środków ochrony indywidualnej.

6. Obowiązkiem pracownika jest stosowanie przydzielonych środków ochrony indywidualnej.

7. Za nieprzestrzeganie przez pracownika powyższego obowiązku, pracodawca na wniosek przełożonego może ukarać pracownika karą upomnienia, nagany lub karą pieniężną.

8. Przełożony, który dopuścił do pracy pracownika bez wymaganych środków ochrony indywidualnej podlega karze upomnienia, nagany lub karze pieniężnej.
9. Niedopuszczalne jest używanie niesprawnego środka ochrony. Pracownik zobowiązany jest zgłosić swojemu przełożonemu utratę funkcji ochronnych środka ochrony lub podejrzenie utraty sprawności i zwrócić ten środek przełożonemu.

10. Po dokonaniu oceny technicznej zwróconego środka, przełożony podejmuje decyzję 
o dalszym jego stosowaniu albo konieczności wydania nowego.
11. W sytuacji przedwczesnego zniszczenia środka ochrony indywidualnej, które nastąpiło z winy pracownika ponosi on koszty zakupu nowego środka na zasadach określonych w Kodeksie pracy.

12. W sytuacji przedwczesnego zniszczenia środka ochrony indywidualnej, które nie nastąpiło 
z winy pracownika, koszty ponosi pracodawca.

13. Przedwczesne zużycie dokumentuje się poprzez sporządzenia protokołu zniszczenia odzieży, obuwia roboczego lub środka ochrony indywidualnej, którego wzór stanowi załącznik nr 5

14. Zapotrzebowanie na środki ochrony indywidualnej przełożony składa do Głównego Specjalisty ds. BHP w terminie do 15 sierpnia.

15. Po przeanalizowaniu zasadności złożonego zapotrzebowania Główny Specjalista ds. BHP przekazuje w terminie do 15 września do Wydziału Administracyjnego całościowe zapotrzebowanie na kolejny rok budżetowy.

16. Główny Specjalista ds. BHP prowadzi odrębnie dla każdego pracownika kartę ewidencji przydziału środki ochrony indywidualnej.
17. Stanowiska na których stosowane są środki ochrony indywidualnej oraz okresy ich użytkowania zostały wskazane w załączniku nr 1.

§ 3

Wypłata ekwiwalentu

1. Pracownikowi używającemu własnej odzieży i obuwia roboczego pracodawca wypłaca ekwiwalent pieniężny w wysokości określonej w załączniku nr 2.

2. Za pranie odzieży roboczej pracownik otrzymuje ekwiwalent pieniężny.

3. Ekwiwalent pieniężny pracownikowi używającemu własnej odzieży i obuwia roboczego za pranie odzieży roboczej wypłacany jest corocznie do 15 lutego.

4. Wysokość ekwiwalentu pieniężnego za pranie odzieży roboczej określone zostały 
w załączniku nr 3, w oparciu o częstotliwości prania wskazane w załączniku nr 1.

5. Ekwiwalent pieniężny za pranie odzieży roboczej za pranie odzieży roboczej wypłacany jest corocznie do 15 lutego.

6. Ekwiwalent nie jest wypłacany za miesiąc, kiedy pracownik nie używał w pracy odzieży 
i obuwia roboczego przez okres co najmniej 30 dni kalendarzowych.

7. Pracownik, który otrzymał odzież, obuwie robocze lub ubiór reprezentacyjny lub któremu wypłacono ekwiwalent pieniężny za odzież, obuwie lub ubiór reprezentacyjny, zwraca je lub ekwiwalent (pomniejszony proporcjonalnie o kwotę opowiadającą nieprzepracowanemu okresowi) z chwilą rozwiązania stosunku pracy albo zmiany stanowiska.

8. Pracownik, który otrzymał ekwiwalent za pranie odzieży lub ubioru reprezentacyjnego zwraca otrzymaną wypłatę środków (pomniejszoną proporcjonalnie o kwotę opowiadającą nieprzepracowanemu okresowi) z chwilą rozwiązania stosunku pracy albo zmiany stanowiska.
9. W przypadku wystąpienia sytuacji określonej w ust. 6, 7 oraz 8 pracownik Wydziału Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia informuje Głównego Specjalistę ds. BHP.
10. Obowiązku zwrotu nie stosuje się w przypadku śmierci pracownika.

11. Pracownikowi zatrudnionemu w niepełnym wymiarze czasu pracy okres zużycia odzieży roboczej, obuwia roboczego lub ubioru reprezentacyjnego lub wypłaty ekwiwalentu wylicza się proporcjonalnie do wymiary czasu pracy.
12. Samodzielne stanowisko ds. BHP przekazuje informację o wypłacie ekwiwalentu do Wydziału Administracyjnego.

§ 4

Zmiana asortymentu

1. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, za zgodą Kierownika Urzędu, dopuszczalna jest zmiana asortymentu, czasookresu użytkowania odzieży i obuwia roboczego lub ubioru reprezentacyjnego oraz środków ochrony indywidulanej, a także wypłata ekwiwalentu za odzież i obuwie robocze oraz pranie odzieży roboczej w zależności od wykonywanej przez pracownika pracy.
2. Informację o wszelkich zmianach należy przesłać niezwłocznie do Głównego Specjalisty ds. BHP.
§5

Inne postanowienia

1. W razie rozwiązania stosunku pracy albo przeniesienia pracownika na inne stanowisko, na którym nie przysługuje odzież i obuwie robocze, ubiór reprezentacyjny oraz środki ochrony indywidualnej, pracownik zobowiązany jest zdać wydane mu środki ochrony najpóźniej 
w ostatnim dniu wykonywania pracy lub dokonać zwrotu pieniężnego wypłaconego ekwiwalentu za odzież roboczą, obuwie robocze, ubiór reprezentacyjny lub środki ochrony indywidualnej.
2. W przypadku, kiedy pracownik nie zwróci przydzielonych mu środków ochrony, zostanie on obciążony wartością środka ochrony odpowiadającą pozostałemu okresowi jego używalności.

3. Traci moc Zarządzenie Prezydenta Miasta Tychy nr 120/81/16 z dnia 19 grudnia 2016 r. 
w sprawie zasad przydzielania pracownikom Urzędu Miasta Tychy środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego oraz ubioru reprezentacyjnego.
4. Traci moc Zarządzenie nr 120/2/21 z dnia 8 stycznia 2021 r. w sprawie ustalenia ekwiwalentu pieniężnego za pranie i naprawę odzieży roboczej i ubioru reprezentacyjnego obowiązującego w roku 2021.
5. Traci moc Zarządzenie nr 120/3/21 z dnia 8 stycznia 2021 r. w sprawie ustalenia ekwiwalentu pieniężnego za używanie własnej odzieży i obuwia roboczego oraz ubioru reprezentacyjnego obowiązującego w 2021 roku.
6. Wykonanie Zarządzenia powierzam Głównemu Specjaliście ds. BHP oraz Naczelnikowi Wydziału Administracyjnego w zakresie wypłat ekwiwalentu.

7. Przepisy niniejszego zarządzenia obowiązują wszystkich pracowników bez względu na stanowisko i podstawę stosunku pracy.

8. Zarządzenie podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej i wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia podpisania.

z up. PREZYDENTA MIASTA

Zastępca Prezydenta ds. Społecznych

(-) mgr Maciej Gramatyka

Załącznik nr 1 

Tabela norm przydziału środków ochrony indywidualnej, 

odzieży i obuwia roboczego oraz ubioru reprezentacyjnego

	Lp.
	Stanowisko pracy w jednostce organizacyjnej Urzędu
	Zakres wyposażenia 

R – odzież i obuwie robocze

O – środki ochrony indywidualnej

UR – ubiór reprezentacyjny
	Przewidywany okres zużycia w miesiącach
	Częstotliwość prania w ciągu roku

	1. 
	Pracownik archiwum, 

archiwista,

koordynator czynności kancelaryjnych,
	1) fartuch roboczy – R 
	12
	20

	2. 
	
	2) obuwie robocze – R 
	12
	nie dotyczy

	3. 
	
	3) kombinezon ochronny /fartuch ochronny
	do zużycia
	nie dotyczy 

	4. 
	
	4) rękawiczki lateksowe/nitrylowe /bawełniane – O 
	do zużycia
	nie dotyczy

	5. 
	
	5) półmaski – O 
	do zużycia
	nie dotyczy

	6. 
	
	6) bluza polar – R 
	24
	2 

	7. 
	Inspektor nadzoru (jeżeli wykazana zostanie możliwość znacznego zabrudzenia lub uszkodzenia odzieży i obuwia roboczego)
	1) kurtka zimowa – R 
	36
	1 

	8. 
	
	2) buty zimowe – R 
	3 okresy zimowe
	nie dotyczy

	9. 
	
	3) półbuty – R 
	24
	nie dotyczy

	10. 
	
	4) buty gumowe – R 
	do zużycia
	nie dotyczy

	11. 
	
	5) hełm ochronny – O
	do zużycia
	nie dotyczy

	12. 
	
	6) kamizelka odblaskowa – O
	do zużycia
	nie dotyczy

	13. 
	Goniec
	1) kurtka zimowa – R
	2 okresy zimowe
	1 

	14. 
	
	2) buty zimowe – R
	12
	nie dotyczy

	15. 
	
	3) półbuty – R
	12
	nie dotyczy

	16. 
	
	4) kurtka letnia – R
	36
	1 

	17. 
	Konserwator

(elektryk , rzemieślnik specjalista )
	1) koszula robocza z długim rękawem – R
	12
	12 

	18. 
	
	2) polar
	12
	2 

	19. 
	
	3) spodnie robocze – R
	12
	4 

	20. 
	
	4) buty ochronne – O
	24
	nie dotyczy

	21. 
	
	5) rękawice ochronne – O
	do zużycia
	nie dotyczy

	22. 
	
	6) okulary ochronne – O
	do zużycia
	nie dotyczy

	23. 
	Sprzątaczka
	1) fartuch roboczy – R
	12
	20 

	24. 
	
	2) obuwie robocze – R
	12
	nie dotyczy

	25. 
	
	3) rękawice ochronne – O
	do zużycia
	nie dotyczy

	26. 
	Pracownicy wydziałów wykonujący prace związane z porządkowaniem materiałów archiwalnych w magazynach według zapotrzebowania 

zgłaszanego przez kierownika jednostki  organizacyjnej 
	1) fartuch ochronny jednorazowy –O 
	do zużycia
	nie dotyczy

	27. 
	
	2) rękawice lateksowe /nitrylowe /bawełniane – O 
	do zużycia
	nie dotyczy

	28. 
	
	3) półmaski – O 
	do zużycia
	nie dotyczy

	29. 
	Pracownik Wydziału Komunalnego Ochrony Środowiska i Rolnictwa

wykonujący wizje lokalne w terenie lub przeprowadzający kontrolę kotłowni(jeżeli wykazana zostanie możliwość znacznego zabrudzenia lub uszkodzenia odzieży i obuwia własnego )
	1) kurtka zimowa – R  
	24
	1 

	30. 
	
	2) buty całoroczne – R 
	36
	nie dotyczy

	31. 
	
	3) buty gumowe – R 
	do zużycia
	nie dotyczy

	32. 
	
	4) maska przeciwpyłowa –O
	do zużycia
	nie dotyczy

	33. 
	
	5) maska antysmogowa - O
	do zużycia
	nie dotyczy

	34. 
	
	6) maska chroniąca przed zapachami - O
	do zużycia
	nie dotyczy

	35. 
	
	7) fartuch ochronny jednorazowy -O
	do zużycia
	nie dotyczy

	36. 
	
	8) kamizelka odblaskowa -O
	do zużycia
	nie dotyczy

	37. 
	
	9) rękawice ochronne -O
	do zużycia
	nie dotyczy

	38. 
	
	10) rękawiczki lateksowe/nitrylowe- O
	do zużycia
	nie dotyczy



	39. 
	Radca prawny
	1) toga – UR
	do zużycia
	1 

	40. 
	Urząd Stanu Cywilnego

(osoba udzielająca ślubu)
	1) Sukienka – UR (kobiety)
	24
	6

	41. 
	
	2) Garnitur – UR (mężczyźni)
	24
	2

	42. 
	
	3) koszula – UR (mężczyźni)
	12
	12 

	43. 
	
	4) krawat – UR (mężczyźni)
	12
	1 

	44. 
	
	5) półbuty – UR 
	24
	nie dotyczy

	45. 
	
	6) płaszcz zimowe – UR 
	24
	1 

	46. 
	
	7) płaszcz wiosenny – UR 
	24
	1 

	47. 
	Kierowca samochodu służbowego
	1) garnitur – UR 
	24
	2 

	48. 
	
	2) koszula – UR 
	12
	12 

	49. 
	
	3) krawat – UR 
	12
	1 

	50. 
	
	4) półbuty – UR 
	12
	 nie dotyczy

	51. 
	
	5) buty zimowe – UR 
	24
	nie dotyczy

	52. 
	
	6) kurtka zimowa – UR 
	3 okresy zimowe
	1 

	53. 
	Sprzątaczka w archiwum 
	1) fartuch roboczy – R
	24
	10 

	54. 
	
	2) obuwie roboczy – R
	24
	nie dotyczy

	55. 
	
	3) rękawice robocze – O
	do zużycia
	nie dotyczy

	12.
	Pracownik Punku Informacyjnego Biura Obsługi Klienta
	1)   koszula - UR
	2
	12 


Załącznik nr 2

Ekwiwalent pieniężny za odzież i obuwie robocze oraz ubiór reprezentacyjny 
	Lp.
	Rodzaj odzieży i obuwia roboczego oraz ubioru reprezentacyjnego
	Kwota jednostkowa w złotych

	
	
	

	1. 
	Bluza polar
	74,00

	2. 
	Fartuch roboczy 
	87,00

	3. 
	Garnitur 
	514,00

	4. 
	Koszula
	113,00

	5. 
	Koszula robocza z długim rękawem
	82,00

	6. 
	Krawat
	93,00

	7. 
	Kurtka letnia
	154,00

	8. 
	Kurtka zimowa
	267,00

	9. 
	Płaszcz wiosenny   
	206,00

	10. 
	Płaszcz zimowy 
	400,00

	11. 
	Spodnie robocze 
	84,00

	12. 
	Sukienka
	  720,00

	13. 
	Toga
	514,00

	14. 
	Buty gumowe
	62,00

	15. 
	Buty całoroczne
	154,00

	16. 
	Buty zimowe
	267,00

	17. 
	Półbuty
	216,00

	18. 
	Obuwie robocze
	159,00

	19. 
	Buty ochronne
	216,00


Załącznik nr 3

Ekwiwalent pieniężny za pranie odzieży roboczej oraz ubiór reprezentacyjny 

	Lp.
	Rodzaj odzieży roboczej, ubioru reprezentacyjnego
	Kwota 

jednostkowa

w złotych

	1. 
	Fartuch roboczy
	15,00

	2. 
	Bluza polar
	15,00 

	3. 
	Kurtka zimowa
	37,00

	4. 
	Kurtka letnia
	20,00

	5. 
	Koszula reprezentacyjna
	10,00

	6. 
	Koszula robocza z długim rękawem  
	10,00

	7. 
	Spodnie robocze 
	25,00

	8. 
	Toga
	28,00

	9. 
	Garnitur
	54,00

	10. 
	Sukienka
	28,00

	11. 
	Krawat
	15,00

	12. 
	Płaszcz zimowy
	40,00

	13. 
	Płaszcz wiosenny
	34,00



	Imię i nazwisko pracownika:                                                                                        Wydział:                                                             

	Przynależne wyposażenie stanowiska:

	Lp.
	Rodzaj asortymentu
	Szt.
	Terminarz
	Podpis pracownika
	Uwagi / Inne

	
	
	
	Okres używalności
	Data

wpisu
	Data

likwidacji
	Data

zwrotu
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	
	
	
	


KARTA INDYWIDUALNEGO WYPOSAŻENIA PRACOWNIKA 

Załącznik nr 5

...............................................

(miejscowość data)

WNIOSEK O WYDANIE

NOWYCH ŚRODKÓW OCHRONNYCH INDYWIDUALNEJ LUB NOWEGO OBUWIA, ODZIEŻY ROBOCZEJ W PRZYPADKU PRZEDWCZESNEGO* ZUŻYCIA

Pan(i) ..................................................................................……………………………..……………

zatrudniony(a) na stanowisku pracy: ……………………………………………………………………

Nazwa Wydziału: …………………………….. ……………………………..……………………………..

zwraca się o wydanie nowego asortymentu:

……………………………..……………………………..……………………………..………………………

z powodu jej przedwczesnego zużycia / zniszczenia. * 

Przedwczesne zużycie/ zniszczenie nastąpiło z powodu:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…….....................................................

(podpis wnioskującego pracownika)

 Potwierdzam zużycie / zniszczenie: ❑TAK   ❑NIE
............................................................................................


(podpis kierownika jednostki zatrudniającej pracownika) 

Opinia służy BHP o konieczności wydania nowego obuwia, odzieży roboczej lub środka ochrony indywidualnej

Zasadność wydania środka: ❑ TAK ❑ NIE
Koszty zakupu nowego środka: ❑ PRACOWNIK ❑ PRACODAWCA

....................................................


(podpis inspektora BHP)

......................................


(podpis pracodawcy)

*) Niepotrzebne skreślić.

Załącznik nr 4









